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Merkblatt

Markieren und Löschen von Text

Markieren

Durch das Markieren wird Word mitgeteilt, welchen Teil des Textes ich löschen, kopieren, zentrieren, formatieren (fett, unterstreichen, kursiv, farbig, …) oder drucken möchte. Es können einzelne Zeichen, Wörter, Sätze, Absätze, Zeilen oder das ganze Dokument markiert werden.
Welchen Text ich gerade markiert habe, erkenne ich daran, dass dieser Text am Bildschirm schwarz unterlegt erscheint.

Möglichkeiten, einen Text zu markieren:

	Wort:
	………………… mit der linken Maustaste in das Wort.

	Einzelne Wörter:
	Doppelklick mit der linken Maustaste in das ………., danach die ……...-Taste gedrückt halten und in ein weiteres Wort …………...

	Satz:
	………..-Taste drücken und gleichzeitig in den ……… klicken.

	Zeile:
	Maus links neben die gewünschte Zeile in die M……………….. stellen und ……………….

	Mehrere Zeilen:
	Maus links neben die gewünschte Zeile in die ……………. stellen und klicken, danach die ……….-Taste gedrückt halten und Maus wiederum links neben eine weitere gewünschte Zeile in die ………………. stellen und klicken.

	Absatz:
	Maus in die Markierungsleiste stellen und …………… neben dem ………..

	Ganzer Text:
	Maus in die Markierungsleiste stellen und ……………………. ausführen.

Oder: Strg. + ……..

	Beliebiger Text:
	An die …………. des zu markierenden Textes klicken. U……………… gedrückt halten und an die E………………. des zu markierenden Textes klicken.


Löschen von Text

1. Gelöscht wird ein markierter Text, indem man die E…….…….. drückt (bzw. B…………………….).
2. Ein markierter Text wird durch die Eing…………………………. über die Tastatur überschrieben.
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3. Durch einen Klick auf das Symbol R…………….             in der S………….-Symbolleiste werden die l………… Befehle rückgängig gemacht. Oder: Strg. + ….., Bearbeiten – rückgängig.
FS Oblatinnen
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